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Varėnos Jadvygos Čiurlionytės menų mokyklos
l. e. direktoriaus pareigas
2019 m. gruodžio 31 d. įsakymu Nr. V-5-119
DARBO TVARKOS TAISYKLĖS

I. SKYRIUS
Bendroji dalis
1. Varėnos Jadvygos Čiurlionytės menų mokyklos (toliau – Mokykla) darbo tvarkos taisyklės – įstaigos bendruomenės darbą reglamentuojantis dokumentas.

2. Darbo tvarkos taisyklių tikslas – stiprinti darbo drausmę, užtikrinti gerą darbo kokybę, didinti jo našumą ir efektyvumą; darbo drausmė grindžiama sąžiningu savo pareigų atlikimu ir yra būtina našiam darbui užtikrinti; darbo drausmės laikymasis – pagrindinė Mokyklos darbuotojo elgesio taisyklė.

3. Mokykloje dirbantys darbuotojai turi gerbti vienas kitą, saugoti įstaigos turtą.
4. Mokyklos direktorius ir darbuotojai turi teisę inicijuoti pakeitimus šiose darbo tvarkos taisyklėse.
5. Darbo tvarkos taisyklių pakeitimai, prieš Mokyklos direktoriaus patvirtinimą, derinami su Mokyklos taryba ir Darbo taryba.

6. Mokyklos tarybai ir Darbo tarybai pritarus pakeitimams ir Mokyklos direktoriui patvirtinus naująsias darbo tvarkos taisykles, jos paskelbiamos viešai.

7. Po taisyklių paskelbimo Mokyklos direktorius ar jo įgaliotas asmuo privalo supažindinti visus dirbančiuosius ir naujai priimamus darbuotojus (sudarant su jais darbo sutartis) su Darbo tvarkos taisyklėmis, supažindinimą registruojant Darbuotojų, supažindintų su Darbo tvarkos taisyklėmis, registracijos žurnale.
8. Mokyklos direktorius arba jo įgaliotas asmuo turi teisę pakartotinai supažindinti darbuotojus su įstaigos darbo tvarkos taisyklėmis, jei pastebi, kad darbuotojai aplaidžiai laikosi šių taisyklių reikalavimų, neskirdamas drausminės nuobaudos. 
9. Darbuotojų neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nustatymo tvarka tvirtinama atskiru Mokyklos direktoriaus įsakymu.

10. Mokykloje ir jos teritorijoje rūkyti, naudoti psichiką veikiančias medžiagas draudžiama.
11. Mokyklos darbo tvarkos taisyklių privalo laikytis visi darbuotojai ir būti susipažinę su  Mokinių elgesį Mokykloje reglamentuojančiais dokumentais. 
II. SKYRIUS

Darbo IR POILSIO laikas, atostogos
12. Mokykloje nustatoma 5 darbo dienų savaitė. 
13. Kiekvieno dalyko pamokų pradžios laiką ir pabaigą nustato individualūs pamokų tvarkaraščiai. Pamokos trukmė – 45 min. Pamokos trukmė derinama prie ugdymo plano ir  programinių reikalavimų (trukmė apskaičiuojama remiantis akademine valanda).
14. Darbuotojams darbo laikas nustatomas remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Vyriausybės nutarimais. Darbuotojai turi laikytis Mokykloje nustatyto darbo laiko režimo.
15. Darbo režimas konkrečiomis valandomis išdėstomas darbo grafike, kuris patvirtinamas Mokyklos direktoriaus ir paskelbiamas viešai įstaigoje ne vėliau kaip prieš dvi savaites iki šių grafikų įsigaliojimo. Savavališkai darbo grafiką keisti draudžiama. 
16. Mokyklos direktoriaus darbo laiko normą, darbo dienos pradžią ir pabaigą tvirtina steigėjas. Pertrauka pavalgyti ir pailsėti į darbo laiką neįskaitoma.
17. Administracijai ir pagalbiniam personalui darbo sutartyje nustatoma individuali darbo laiko norma, darbo dienos pradžia ir pabaiga nustatoma Mokyklos direktoriaus patvirtintais individualiais administracijos ir pagalbinio personalo darbo laiko grafikais. Pertrauka pavalgyti ir pailsėti į darbo laiką neįskaitoma. 
18. Mokytojams ir kitiems pedagoginiams darbuotojams nustatoma sutrumpinta darbo laiko savaitė – ne daugiau kaip 36 valandos per savaitę. Mokytojų darbo laikas nurodomas pamokų tvarkaraščiuose, susitarimais dėl nuotolinio darbo, susitarimais dėl valandų, skirtų bendruomenės veikloms. Kitų pedagoginių darbuotojų darbo laikas nurodomas Mokyklos direktoriaus patvirtintuose administracijos darbuotojų darbo laiko grafikuose.
19. Švenčių dienų išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas 1 valanda, išskyrus sutrumpintą darbo laiką dirbančius pedagoginius darbuotojus.
20. Švenčių dienas, kuriomis Mokykloje nedirbama, nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas. 
21. Darbuotojams, dirbantiems pilną darbo dieną, yra suteikiamos dvi papildomos poilsio pertraukėlės po 15 minučių, kurios įskaitomos į darbo laiką.

22. Jeigu darbuotojui reikia išeiti iš darbo anksčiau, jis privalo informuoti Mokyklos direktorių ar jo įgaliotą asmenį ir gauti jo sutikimą.
23. Darbuotojas, negalintis atvykti į darbą laiku dėl kokių nors priežasčių, privalo per 0.5 valandos nuo darbo pradžios apie tai informuoti Mokyklos direktorių ar jo įgaliotą asmenį.
24. Susirgęs darbuotojas privalo nedelsiant įspėti Mokyklos direktorių, administraciją.
25. Įvykus įvykiui darbe, nelaimingam atsitikimui pakeliui į darbą ar iš darbo, nedelsiant informuoti Mokyklos direktorių, administraciją.

26. Nelaimingų atsitikimų Mokykloje prevencija ir intervencija užtikrinama Mokyklos direktoriaus patvirtintomis darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijomis ir tvarkomis.  
27. Atostogų rūšis, atostogų suteikimo ir apmokėjimo tvarką reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

28. Mokyklos darbuotojams kasmetinės atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.  
29. Kasmetinės atostogos turi būti suteikiamos bent kartą per darbo metus. Bent viena iš kasmetinių atostogų dalių negali būti trumpesnė kaip 10 darbo dienų.

30. Mokyklos administracijos ir pagalbiniams darbuotojams suteikiamos ne mažiau 20 darbo dienų kasmetinės atostogos.

31. Mokytojai ir pedagoginiai darbuotojai turi teisę į prailgintas 40 darbo dienų atostogas.
32. Mokytojams ir pedagoginiams darbuotojams pirmaisiais darbo metais kasmetinės atostogos suteikiamos mokinių vasaros atostogų metu, nepaisant to, kada šie pedagogai pradėjo dirbti Mokykloje.
33. Kasmetinės atostogos įforminamos darbuotojų prašymu ir Mokyklos direktoriaus įsakymu.

34. Kasmetinės atostogos perkeliamos arba pratęsiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
35. Tikslinės atostogos darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso  nustatyta tvarka.

36. Nemokamos atostogų suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso  nustatyta tvarka.
37. Pailgintos atostogos. Papildomos atostogos ir kitos lengvatos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
III. SKYRIUS

Darbuotojų priėmimo ir atleidimo tvarka
38. Darbdavio ir darbuotojo susitarimas dėl darbo įforminamas Lietuvos Respublikos socialinės ir darbo ministro patvirtinta darbo sutartimi. Kiekvienoje darbo sutartyje šalys privalo sulygti dėl būtinųjų sutarties sąlygų: darbo vietos, darbo pareigybės, funkcijų, t. y. dėl tam tikros profesijos, specialybės, kvalifikacijos darbo arba tam tikrų pareigų, darbo krūvio, darbo laiko normos ir darbo užmokesčio dydžio.
39. Įdarbinamas darbuotojas privalo pateikti asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą,  išsilavinimą ir sveikatos būklę patvirtinančius dokumentus.

40. Darbuotojui parodoma jo darbo vieta, supažindinamas su būsimais bendradarbiais, įstaigos patalpų išdėstymu, darbo saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinės saugos instrukcijomis, pareigybės aprašymu, darbo tvarkos taisyklėmis, kitais darbovietėje galiojančiais aktais, reglamentuojančiais jo darbą.

41. Darbuotojas gali pradėti dirbti kitą po darbo sutarties sudarymo dieną, jeigu šalys nesutarė kitaip.

42. Sudarant darbo sutartį, šalių susitarimu gali būti sulygstamas išbandymas; jis gali būti nustatomas norint patikrinti ar darbuotojas tinka sulygtam darbui atlikti, taip pat stojančiojo dirbti pageidavimu – ar darbas tinka darbuotojui; išbandymo sąlyga gali būti nustatoma darbo sutartyje.

43. Išbandymo laikotarpiu darbuotojui taikomi visi darbo įstatymai.
44. Kai keičiamas darbo organizavimas, taip pat kitais būtinumo atvejais darbdavys turi teisę pakeisti darbo sutarties sąlygas. Jei darbuotojas nesutinka dirbti pakeistomis darbo sąlygomis, jis gali būti atleistas iš darbo vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu. 
45. Būtinosios darbo sutarties sąlygos (darbuotojo darbovietė, darbo funkcijos ir kitos būtinosios sąlygos, kurios nustatomos atskiroms darbo sutarčių rūšims) gali būti keičiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
46. Darbo apmokėjimo sąlygas be darbuotojo raštiško sutikimo darbdavys gali keisti tik tuo atveju, kai įstatymais, Vyriausybės nutarimais yra keičiamas įstaigos ar darbuotojų kategorijos darbo apmokėjimas; keičiant darbo apmokėjimo sąlygas, sumažinti darbo užmokestį be darbuotojo raštiško sutikimo negalima.

47. Mokyklos direktorius turi teisę perkelti darbuotoją laikinai į darbo sutartimi nesulygtą darbą toje pačioje vietoje, kai reikia užkirsti kelią gaivalinei nelaimei ar avarijai, ją likviduoti arba nedelsiant pašalinti jos padarinius, užkirsti kelią nelaimingiems atsitikimams, gesinti gaisrą ir kitais ypatingais iš anksto nenumatytais atvejais. Apie darbo sąlygų pakeitimus darbuotojas turi būti informuotas prieš protingą terminą. Mokyklos direktorius sudaro pakankamas sąlygas darbuotojui pasirengti būsimiems pasikeitimams. 
48. Darbo sutartis gali būti nutraukta Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
49. Mokyklos direktorius neturi teisės reikalauti, išskyrus Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytus atvejus, kad darbuotojas atliktų darbą, nesulygtą darbo sutartimi. Dėl papildomo darbo ar pareigų su darbuotoju sutariama ir tai aptariama darbo sutartyje vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
50. Nuotolinis darbas reglamentuojamas Mokyklos direktoriaus patvirtintomis nuotolinio darbo tvarkos taisyklėmis.
51. Darbo sutarties pasibaigimas įforminamas įsakymu.
52. Atleidžiant darbuotoją iš darbo, nepanaudotos kasmetinės atostogos suteikiamos arba kompensuojamos Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka. 
53. Atleidžiant darbuotoją iš darbo, kompensacija išmokama Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.
54. Atleidimo diena laikoma paskutinė darbo diena; Mokyklos direktorius privalo visiškai atsiskaityti su atleidžiamu iš darbo darbuotoju jo atleidimo dieną, jeigu įstatymais ar Mokyklos direktorius ir darbuotojo susitarimu nenustatyta kitokia atsiskaitymo tvarka.

55. Darbuotojui pageidaujant, Mokyklos direktorius privalo išduoti jam pažymą apie darbą, nurodydamas darbo funkcijas (pareigas), jo pradžios ir pabaigos datas, o darbuotojo prašymu – darbo užmokesčio dydį ir darbo įvertinimą (charakteristiką).

56. Nutraukus darbo sutartį, darbuotojas turi grąžinti visą įstaigai priklausantį turtą, inventorių, asmenines saugos priemones.

IV. SKYRIUS

DARBO UŽMOKESTIS

57. Darbo užmokestis yra atlygis už darbą, darbuotojo atliekamą pagal darbo sutartį.
58. Darbo užmokestis yra apskaičiuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų ir komisijos narių darbo apmokėjimo įstatymu ir Varėnos Jadvygos Čiurlionytės menų mokyklos „Mokyklos darbuotojų darbo apmokėjimo sistema“. 
59. Vyrams ir moterims už tokį pat ar lygiavertį darbą mokamas vienodas darbo užmokestis.

60. Vyriausybė nustato minimalųjį valandinį atlygį ir minimaliąją mėnesinę algą.
61. Darbuotojo valandinis atlygis arba mėnesinė alga negali būti mažesni už nustatytus minimaliuosius dydžius.

62. Už viršvalandinį darbą, darbą naktį, už darbą švenčių dieną, už darbą poilsio dieną mokama Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatyta tvarka.

63. Darbo užmokestis mokamas ne rečiau kaip du kartus per mėnesį, o jeigu yra darbuotojo raštiškas prašymas, ( kartą per mėnesį.

64. Nustačius naujas darbo apmokėjimo sąlygas Mokyklos direktorius turi raštu pranešti darbuotojams laikydamasis terminų, nustatytų Lietuvos Respublikos darbo kodekse.
65. Duomenys apie darbuotojo darbo užmokestį teikiami ar skelbiami tik įstatymų nustatytais atvejais arba darbuotojo sutikimu.

66. Darbuotojo reikalavimu Mokyklos direktorius privalo išduoti pažymą apie darbą Mokykloje, nurodydamas darbuotojo pareigas, kiek laiko jis dirbo, darbo užmokesčio dydį ir sumokėtų mokesčių bei valstybinio socialinio draudimo įmokų dydį, atleidimo iš darbo priežastį.

V. SKYRIUS

Pagrindinės darbuotojų pareigos
67. Mokyklos darbuotojai privalo:

67.1. dirbti dorai ir sąžiningai;
67.2. laikytis darbo drausmės (laiku ateiti į darbą, laikytis nustatytos darbo laiko trukmės, visą darbo laiką skirti darbui, tiksliai ir laiku vykdyti administracijos nurodymus ir kt.);
67.3. dirbti saugiai, laikytis gaisrinės saugos, darbuotojų saugos, civilinės, sveikatos, asmens duomenų apsaugos, kitų privalomų instrukcijų ir tvarkų reikalavimų;
67.4. kilusius klausimus, abejones, konfliktines situacijas aptarti ir spręsti su įstaigos administracija;

67.5. visur ir visuomet tik teigiamai atsiliepti apie įstaigos veiklą; savo veiksmais ir darbais formuoti gerą įstaigos įvaizdį;
67.6. nedelsiant šalinti priežastis ir sąlygas laikantis privalomų instrukcijų ir tvarkų reikalavimų, pranešti apie tai Mokyklos direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui;
67.7. bendraujant su mokiniais ir bendradarbiais laikytis etikos principų;

67.8. kolektyve puoselėti pasitikėjimo ir atvirumo aplinką;
67.9. pasikeitus darbuotojo asmens duomenims (pavardė, adresas, telefono numeris) per dvi darbo dienas informuoti Mokyklos administraciją;

67.10. laiku pasitikrinti sveikatą;

67.11. rūpintis savo įvaizdžiu: tvarkinga ir neiššaukianti išvaizda, atitinkanti etiketo ir darbo pobūdžio reikalavimus.

68. Mokyklos darbuotojams draudžiama:
68.1. be administracijos sutikimo pavesti atlikti savo darbą kitam asmeniui;

68.2. dirbti darbus, kuriuos atlikti nėra įpareigotas, apmokytas;

68.3. vėluoti į pamokas, į susitikimus su administracija;

68.4. darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines medžiagas, o taip pat pasirodyti darbe neblaiviam, apsvaigusiam nuo narkotinių priemonių;

68.5. kelti konfliktines situacijas, skatinti nepasitikėjimą bendradarbiais ir įstaigos administracija;
68.6. be administracijos leidimo iš įstaigos patalpų išsinešti Mokyklai priklausančius daiktus, dokumentus, inventorių;

69. Mokyklos darbuotojai turi teisę:
69.1. sužinoti iš Mokyklos direktorius apie darbo aplinkoje esančius sveikatai kenksmingus ir pavojingus veiksnius;

69.2. atsisakyti dirbti, jeigu yra pavojus sveikatai, gyvybei, taip pat dirbti tuos darbus, kuriuos saugiai atlikti nėra apmokyti;
69.3. pagal poreikį gauti raštu ar elektroniniu būdu informaciją apie jam apskaičiuotas, išmokėtas ir išskaičiuotas sumas ir apie dirbto darbo laiko trukmę, atskirai nurodant viršvalandinių darbų trukmę; 

69.4. nustatyta tvarka reikalauti, kad būtų atlyginta žala, padaryta sveikatai dėl nesaugių darbo sąlygų.

70. Mokykloje budi budėtojas arba rūbininkas, darbuotojai atlikdami darbą vadovaujasi pareigybiniais nuostatais;
71. pastebėję gadinamą ar sugadintą įstaigos turtą, budėtojas bei kiti darbuotojai praneša Mokyklos administracijai;

72. netausojantys įstaigos turto, darantys tyčinę žalą gali būti baudžiami Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka, privalo atlyginti materialius nuostolius.

73. Už kabinetuose, klasėse esantį inventorių, įstaigos įrenginių bei mokymo priemonių saugumą atsako kabinetuose dirbantys mokytojai.

74. Mokykloje pamokų laiku neturi būti pašalinių asmenų – ne įstaigos bendruomenės narių.
75. Visi Mokyklos darbuotojai privalo laikytis pareigybių nuostatų reikalavimų, darbo tvarkos taisyklių.
Mokytojų pareigos
76. Mokytojas privalo vadovaujantis pareigybės reikalavimais, Mokyklos nuostatais, darbo tvarkos taisyklėmis, Mokyklos direktoriaus patvirtintomis tvarkomis, mokytojų etikos kodeksu.  
77. Pagal Mokyklos nustatytas tvarkas atsakingai planuoti ir su Mokyklos direktoriumi suderinti veiklas, pildyti dokumentus, laiku pateikti tvirtinimui.

78. Įgyvendinamų veiklų metu, mokytojas yra atsakingas už mokinių saugumą, sveikatą, turi prižiūrėti, kad mokiniai laikytųsi mokinio saugaus elgesio ir darbo pamokoje taisyklių.

79. Mokytojas privalo informuoti mokinių tėvus (globėjus) vaikų mokymosi, elgesio, lankomumo, mokesčio už mokslą, kitais ugdymo ir su Mokyklos veikla susijusiais klausimais.
80. Savavališkai sutrumpinti pamokos laiką draudžiama. 
81. Įvykus nelaimingam atsitikimui, mokytojas apie įvykį informuoja vadovybę arba  administraciją, apie nelaimingą atsitikimą praneša mokinio tėvams, laikosi Mokykloje nustatytos tvarkos.

82. Pastebėjus mokinio atžvilgiu taikomą smurtą, prievartą, seksualinį ar kitokio pobūdžio išnaudojimą, mokytojas turi imtis veiksmų Mokykloje nustatyta tvarka.
83. Prižiūrėti savo darbo vietą, užtikrinti tvarką kabinetuose, kurti jaukią estetišką aplinką.

84. Dalyvauti posėdžiuose ir kituose įstaigos renginiuose. Jei dėl svarbių priežasčių negali dalyvauti, pranešti Mokyklos direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui.
85. Šios pareigos galioja ir Mokykloje dirbantiems koncertmeisteriams.

Administracijos ir pagalbinio personalo darbuotojams

86. Darbuotojai privalo vadovaujantis pareigybės reikalavimais, Mokyklos nuostatais, darbo tvarkos taisyklėmis, Mokyklos direktoriaus patvirtintomis tvarkomis.
87. Mokykloje gali dirbti asmenys, pasitikrinę sveikatą, susipažinę su darbo tvarkos taisyklėmis, pareigybės aprašymais ir darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijomis, gaisrinės saugos instrukcijomis, išklausę instruktažus.

88. Darbo metu būti dėmesingiems ir kruopščiai atlikti pavestą darbą. Palaikyti tvarką ir švarą įstaigos patalpose ir teritorijoje, darbo vietoje, baigus darbą, palikti savo darbo vietą tik tvarkingą, įrenginius – veikiančius (nesugadintus).

89. Mokyklos patalpas valyti laikantis būtinųjų higienos normų reikalavimų.
90. Į Mokyklą įleisti mokinius nevykstant ugdymo procesui galima tik esant budėtojui arba kitam už Mokyklos tvarką atsakingam darbuotojui.

91. Darbuotojai privalo dirbti pagal Mokyklos direktoriaus patvirtintą darbo grafiką.

92. Laikytis asmens duomenų apsaugos reikalavimų, valstybinių institucijų pareigūnams bet kokią informaciją suteikti tik su Mokyklos direktorius žinia.
VI. mokinių teisės, pareigos ir ataskomybė
93. Mokyklos mokinių teises, pareigas ir atsakomybę nustato Mokyklos Mokinių darbo ir saugaus elgesio pamokoje taisyklės, Mokinių koncertų, konkursų, festivalių, parodų, ekskursijų, išvykų, kelionių ir žygių organizavimo tvarka.
VII. SKYRIUS

MATERIALINĖ ATSAKOMYBĖ

94. Materialinė atsakomybė atsiranda, kai yra visos šios sąlygos:

94.1. padaroma žala;

94.2. žala padaroma neteisėta veika;

94.3. yra priežastinis ryšys tarp neteisėtos veikos ir žalos atsiradimo;

94.4. yra pažeidėjo kaltė;

94.5. pažeidėjas ir nukentėjusioji šalis teisės pažeidimo metu buvo susiję darbo santykiais;

94.6. žalos atsiradimas yra susijęs su darbo veikla.

95. Jeigu žalai atsirasti sudarė sąlygas nukentėjusiojo kaltė (sužalojimo ir mirties atvejais – sužalotojo (mirusiojo) asmens didelis neatsargumas), žalos atlyginimas mažinamas atsižvelgiant į kaltės laipsnį arba reikalavimas atlyginti žalą atmetamas.

96. Mokyklos direktoriaus materialinė atsakomybė atsiranda, kai: 

96.1. darbuotojas sužalojamas, miršta arba suserga profesine liga, jeigu jis nebuvo apdraustas nelaimingų atsitikimų darbe ir profesinių ligų socialiniu draudimu;

96.2. žala padaroma sugadinant, sunaikinant arba prarandant darbuotojo turtą;

96.3. darbuotojui padaroma neturtinė žala;

96.4. kitokiu būdu pažeidžiami darbuotojo turtiniai interesai;

97. Darbuotojas privalo atlyginti materialinę žalą, atsiradusią dėl:

97.1. turto netekimo ar jo vertės sumažėjimo, sugadinimo (sužalojimo);

97.2. medžiagų pereikvojimo;

97.3. baudų ir kompensacijų išmokų, kurias darbdavys turėjo sumokėti dėl darbuotojo kaltės;

97.4. išlaidų, susidariusių dėl sugadintų daiktų;

97.5. netinkamo materialinių vertybių saugojimo;

97.6. netinkamos materialinių ar piniginių vertybių apskaitos;

97.7. dėlto, kad nesiimta priemonių užkirsti kelio materialinėms ar piniginėms vertybėms grobti;

97.8. darbo tvarkos taisyklių, pareigybės aprašymo ar kitų instrukcijų pažeidimo.

98. Darbuotojas privalo atlyginti visą padarytą žalą, jei:

98.1. žala padaryta tyčia;

98.2. žala padaryta jo veikla, turinčia nusikaltimo požymių;
98.3. žala padaryta neblaivaus ar apsvaigusio nuo narkotinių, toksinių ar psichotropinių medžiagų darbuotojo;
98.4. žala padaryta pažeidus pareigą saugoti konfidencialią informaciją; 
98.5. darbdaviui padaryta neturtinė žala;
98.6. žala, padaryta prarandant įrankius, drabužius, apsaugos priemones, perduotas darbuotojui darbe;

99. Žalos išieškojimo tvarką reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.
100. Susitarimas dėl visiškos materialinės atsakomybės gali būti sudarytas su darbuotojais, kurių darbas yra tiesiogiai susijęs su materialinių vertybių saugojimu, priėmimu, išdavimu, pardavimu, pirkimu, gabenimu, ir dėl priemonių, perduotų darbuotojui naudotis darbe.

101. Mokyklos direktorius materialinį turtą perduoda įgaliotam asmeniui, pasirašant turto atidavimo naudoti aktą. Įgaliotas asmuo materialinį turtą darbuotojui naudoti perduoda pasirašytinai  mokyklos materialinio turto perdavimo-grąžinimo žurnale. Pasirašydamas darbuotojas prisiima atsakomybę už jam patikėtą materialinį turtą. 

102. Tais atvejais, kai dėl kartu dirbamo darbo neįmanoma atriboti atskirų darbuotojų atsakomybės, gali būti sudaromas susitarimas dėl materialinės atsakomybės su darbuotojų grupe; šiuo atveju žalą atlygina visi susitarimą pasirašę darbuotojai; kiekvieno jų dalis atlyginant žalą nustatoma proporcingai jų dirbtam laikui, per kurį susidarė žala, jei susitarime nenustatyta kitaip.

103. Darbuotojo padaryta ir jo gera valia šalių susitarimu natūra arba pinigais neatlygintina žala, neviršijant jo vidutinio mėnesinio darbo užmokesčio, gali būti išskaitoma iš darbuotojui priklausančio darbo užmokesčio darbdavio rašytiniu nurodymu.

104. Darbuotojas privalo atlyginti visą dėl jo kaltės padaryta žalą, bet ne daugiau, kaip jo trijų vidutinių darbo užmokesčių dydžio, o jeigu turtinė žala padaryta dėl darbuotojo didelio neatsargumo – ne daugiau kaip jo šešių vidutinių darbo užmokesčių dydžio.

105. Mokyklos direktoriaus nurodymas išieškoti žalą gali būti priimamas ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo žalos paaiškėjimo dienos.

106. Žalos atlyginimo ir žalos išieškojimo tvarką nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas. 

107. Padaryta žala atlyginama darbo ginčams dėl teisės nagrinėti nustatyta tvarka.

108. Mokyklos direktoriaus nurodymas išieškoti žalą gali būti priimamas ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo žalos paaiškėjimo dienos.

109. Darbuotojas, nesutikdamas su Mokyklos direktoriaus nurodymu, turi teisę kreiptis į darbo ginčus nagrinėjančius organus; kreipimasis į darbo ginčus nagrinėjantį organą sustabdo išieškojimą.

VII. SKYRIUS

KVALIFIKACIJOS KĖLIMAS

110. Mokyklos darbuotojai privalo kelti savo kvalifikaciją.
111. Mokyklos darbuotojai privalo dalyvauti mokyklos organizuojamuose renginiuose, mokymuose, seminaruose.
112. Mokyklos direktorius, jo pavaduotojas kelia kvalifikaciją ir atestuojami teisės aktų nustatyta tvarka.

113. Mokytojai kelia kvalifikaciją ir atestuojami teisės aktų nustatyta tvarka.
114. Mokytojų kvalifikacijos tobulinimas organizuojamas pagal įstaigoje patvirtintą atestacijos perspektyvinę programą.
VIII. SKYRIUS

KOMANDIRUOTĖS

115. Komandiruotės forminamos vadovaujantis Mokyklos tarnybinių komandiruočių tvarkos aprašu.
IX. SKYRIUS

ĮSTAIGOS DOKUMENTŲ VALDYMAS
116. Įstaigoje gauti raštai, kiti dokumentai (toliau – raštai) registruojami.

117. Juos registruoja Mokyklos direktoriaus įsakymu paskirtas asmuo.

118. Tik Mokykloje užregistruoti raštai laikomi oficialiai gautais. 
119. Gautieji ir siunčiamieji raštai Mokykloje registruojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvaro įstatymo tvarka, Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle.
X. SKYRIUS

Ekstremalios situacijos
120. Įvykus įvykiui darbe, darbuotojai vadovaujasi Mokyklos darbuotojų saugos ir sveikatos dokumentacija: civilinės saugos, gaisrinės saugos, pirmosios pagalbos suteikimo, darbų saugos, kitomis instrukcijomis. 

121. Darbuotojai atitinkamai dalyvauja mokymuose įstatymo nustatyta tvarka.
XI. SKYRIUS

Darbo drausmės pažeidimai,
Nuobaudos už darbo drausmės pažeidimus
122. Darbo drausmės pažeidimus ir darbo pareigas nustato Lietuvos respublikos darbo kodeksas.
123.  Nuobaudos už darbo drausmės ir darbo pareigų pažeidimus yra taikomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. 
XII. SKYRIUS 
Paskatinimai už gerus darbo rezultatus
124. Už pavyzdingą pareigų atlikimą ir gerą darbą taikomos moralinės ir materialinės darbuotojų skatinimo priemonės Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
XIII. SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
125. Darbo tvarkos taisyklės galioja nuo jų patvirtinimo dienos visiems Mokyklos darbuotojams.

126. Mokyklos darbuotojai Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka atsako už šių taisyklių laikymąsi.
___________________________
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